ZARZADZENIE NR 4/2023
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 17 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad delegowania, ewidencjonowania oraz rozliczania kosztéw podrozy
sluzbowych na obszarze kraju pracownikéw Starostwa Powiatowego w Lodzi

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 oraz z 2022 r.
poz. 1481 1 2302) i rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych
wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271; zm.: Dz. U. z 2004 r. Nr 237,
poz. 2376, z 2007 r. Nr 201, poz. 1462, z 2011 r. Nr 61, poz. 308 oraz z 2023 r. poz. 5)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Lodzi;

2) Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste 1.0dzkiego Wschodniego;

3) Wicestaroscie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste L.ddzkiego Wschodniego;

4) Etatowym Czlonku Zarzadu - rozumie si¢ przez to Etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu
L.6dzkiego Wschodniego, zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w Starostwie
Powiatowym w Lodzi;

5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu £.6dzkiego Wschodniego;

6) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu £.6dzkiego Wschodniego;

7) pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Lodzi;

8) samochodzie prywatnym - rozumie si¢ przez to samochod osobowy, niebedgcy
wlasnoscig pracodawcy.

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla zasady delegowania, ewidencjonowania oraz rozliczania
kosztow podrézy stuzbowych na obszarze kraju pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Lodzi.

2. Podréza stluzbowa na obszarze kraju, zwang dalej ,,podroza stuzbowa” jest
wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez Starost¢ lub osoby
odpowiednio wskazane w § 3 ust. 2 poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje si¢ siedziba
Starostwa Powiatowego w Lodzi lub stale miejsce pracy, w terminie i miejscu wskazanym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



§ 3. 1. Podstawg do odbycia przez pracownika podrézy shuzbowej jest polecenie
wyjazdu stuzbowego, wystawione przez pracownika ds. kadr.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Staroscie - Wicestarosta lub Sekretarz;
2) pozostatym pracownikom Starostwa - Starosta lub Wicestarosta, a w razie ich nieobecnosci
Etatowy Czlonek Zarzadu lub Sekretarz.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera w szczegdlnoscei:
1) numer i date¢ wystawienia delegacji, pieczatke Starostwa Powiatowego w Lodzi;
2) imie¢ i nazwisko pracownika, jego stanowisko stuzbowe;
3) miejsce docelowe podrézy;
4) miejscowos¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowey;
5) date rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe;;
6) cel podrozy stuzbowe;;
7) $rodek lokomociji;
8) podpis zlecajgcego wyjazd,;
9) informacj¢ czy pracownik, na swdj wniosek, otrzymat zaliczke na pokrycie kosztéw
podrozy.
4. W razie wyplaty zaliczki na podroze stuzbowe wniosek o zaliczke stanowi odcinek

polecenia wyjazdu stuzbowego, a rozliczenie zaliczki w tym zakresie odbywa si¢ na
blankiecie rachunku kosztéw podrozy stuzbowych.

5. Rejestr wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr.
Wzbr rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Fakt odbycia podrozy stuzbowej wymaga potwierdzenia na formularzu polecenia
wyjazdu stuzbowego przez podmiot, do ktérego pracownik zostat delegowany.

§ 4. 1. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla zlecajacy
wyjazd.

2. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢, w ktore;j
miesci si¢ siedziba Starostwa lub state miejsce pracy pracownika, z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

3. Za miejscowo$¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrézy stuzbowej zlecajacy wyjazd
moze uzna¢ miejscowos$é pobytu stalego lub czasowego pracownika, jezeli spowoduje
to zmniejszenie kosztow podrozy stuzbowej i skrécenie czasu podrdzy.

4. W uzasadnionych przypadkach zlecajgcy wyjazd moze wyznaczy¢ inne,
niz wskazane w ust. 2 lub 3 miejsce rozpoczecia lub zakonczenia podrozy stuzbowe;.

§ 5. 1. Zlecajacy wyjazd okresla Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy
stuzbowej, a takze jego rodzaj i klasg, kierujac si¢ racjonalizacja kosztow podrozy,
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiagzanych z dojazdem oraz terminem
1 pilnoscig zalatwienia sprawy.



2. Podstawowymi $rodkami komunikacji do odbywania podrozy stuzbowej sa:
1) srodki komunikacji zbiorowej (PKP, PKS, MPK lub inni przewoznicy);
2) samochdd stuzbowy;
3) samochod prywatny - na wniosek pracownika.

§6.1. Na wniosek pracownika, zlecajacy wyjazd moze wyrazi¢ zgodg
na wykorzystanie samochodu prywatnego, jako srodka transportu do odbycia podrozy
stuzbowej. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Samochdd prywatny, o ktorym mowa w ust. 1, musi posiadaé wazny przeglad
techniczny oraz ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej posiadaczy pojazdéw
mechanicznych.

3. Wykorzystanie samochodu prywatnego do odbycia krajowej podrézy stuzbowej
przez pracownika oraz zwrot kosztéw z tytulu jego uzywania wymaga zawarcia umowy
cywilnoprawnej, ktorej] wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Umowy
ewidencjonuje si¢ wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik do rejestru wydanych polecen
wyjazdéw stuzbowych, o ktérym mowa w § 3 ust. 5.

4.7 tytulu uzywania samochodu prywatnego w celu odbycia podrdzy stuzbowe;j
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn liczby przejechanych
kilometrow przez odpowiednia stawke maksymalng za 1 kilometr, okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorower6ow niebedgcych wlasnoscig pracodawcy.

5. Delegowany pracownik do rozliczenia kosztow przejazdu w podrdézy stuzbowe;j
samochodem prywatnym sporzadza ewidencj¢ przebiegu pojazdu, ktérej wzor stanowi
zatgcznik do umowy, o ktérej mowa w ust. 3.

6. W przypadku, gdy podréz stuzbowa jednym samochodem prywatnym odbywa kilka
0s0b, zwrot kosztéw przejazdu przysluguje wytgcznie osobie, z ktorg zostata zawarta umowa,
o ktérej mowa w ust. 3.

7. W przypadku zmiany przez pracownika $rodka transportu bez uzgodnienia
ze zlecajacym wyjazd, zwrot kosztow podrozy nastepuje tylko do wysokosci wynikajace;
z kosztow przejazdu srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
z zastrzezeniem ust. 8. W takim przypadku pracownik wraz z rozliczeniem kosztow podrozy
sktada stosowne o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

8. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, zlecajgcy
wyjazd moze uwzgledni¢é koszty przejazdu w  wysokosci faktycznie poniesionej
w zwigzku ze zmiang $rodka transportu.



§ 7. 1. Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow;
b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, z zastrzezeniem ust. 3;
¢) noclegéw;
d) innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez zlecajgcego wyjazd, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Naleznosci z tytulu diet i ryczaltow oblicza sie na podstawie rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.

3. Rozliczenie kosztow dojazdéow srodkami komunikacji miejscowej moze odbywaé
si¢ w formie ryczattu lub na wniosek pracownika, za zgoda osoby odpowiednio wskazanej
w § 3 ust. 2 na podstawie udokumentowanych kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji
miejscowe], z zastrzezeniem ust. 4. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Ryczalt na pokrycie kosztéow dojazdow s$rodkami komunikacji miejscowe;j
nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow takich dojazddéw, w tym w sytuacji,
gdy podréz stuzbowa odbywa samochodem prywatnym.

§ 8. 1. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej, ktére delegowany pracownik
obowigzany jest ztozy¢ w Wydziale Finansowo-Ksiggowym nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia tej podrdzy, nalezy zatgczyé dokumenty (rachunki, faktury, bilety)
potwierdzajace poszczegblne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych
ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

2. Przed zlozeniem w Wydziale Finansowo-Ksiegowym, delegowany pracownik
przedktada pracownikowi ds. kadr dokument rozliczajacy podréz stuzbowa sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, w celu potwierdzenia przez niego zgodnosci z ewidencja
polecen wyjazdéw stuzbowych i rejestracji wykonania wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku, gdy odbycie podrdzy stuzbowej nie skutkuje koniecznoscig rozliczen
finansowych, pracownik wypelnia polecenie wyjazdu stuzbowego w czesSci dotyczacej
wyjazdu i przyjazdu (miejscowos¢, data, godzina) oraz sktada pracownikowi ds. kadr w celu
rejestracji wykonania wyjazdu stuzbowego 1 rozliczenia czasu pracy.

§9.1.Za prawidlowe 1 terminowe rozliczenie polecenia podroézy stuzbowej
odpowiedzialny jest delegowany pracownik.

2. Przedtozenie rozliczenia po terminie, o ktéorym mowa w § 8 ust. 1, wymaga
pisemnego wyjasnienia przyczyn opdznienia. W tym przypadku, o zwrocie kosztow
za poniesione podczas podrozy stuzbowej wydatki odrebng decyzj¢ podejmuje Starosta.



§ 10. Po wykonaniu polecenia wyjazdu, druk polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisuje:
1) pod wzgledem merytorycznym, potwierdzajac wykonanie polecenia stuzbowego — osoba
uprawniona do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego zgodnie z § 3 ust. 2;
2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym - pracownik Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego.

§ 11. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2017 Starosty 1.6dzkiego Wschodniego z dnia
10 kwietnia 2017 r. w sprawie zasad delegowania, ewidencjonowania oraz rozliczania
kosztéw podrozy stuzbowych na obszarze kraju pracownikdéw Starostwa Powiatowego
w Lodzi, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej wskazanej w poleceniu wyjazdu
stuzbowego przypadajacego przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢
przepisy zarzadzenia, wymienionego w ust. 1.

§ 12. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2023
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 17 stycznia 2023 r.

REJESTR WYDANYCH POLECEN WYJAZDOW SEUZBOWYCH W ............ ROKU

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Lodzi

Imieg i nazwisko
Lp. Numer pracownika, Miejscowosé Miejscowosé Srodek Cel podrozy Termin: Potwierdzenie Data Uwagi
delegacji stanowisko, rozpoczecia zakonczenia lokomocji od dnia odbioru zatwierdzenia

nazwa komorki podrézy podrézy do dnia i rozliczenia
organizacyjnej

1

2

3

4

5




Zalacznik

do Rejestru wydanych polecen
wyjazdoéw stuzbowychw ............ roku

ZESTAWIENIE ZAWARTYCH UMOW DOTYCZACYCH WYJAZDOW
SLUZBOWYCH SAMOCHODEM PRYWATNYM W .........

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Lodzi

Data Nr polecenia Imie i nazwisko osoby Okres, na jaki
L.p. | Nrumowy | zawarcia wyjazdu delegowanej, nazwa zostaje zawarta
umowy stuzbowego komorki organizacyjnej umowa
1
2
3
4




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2023
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 17 stycznia 2023 r.

(stanowisko stuzbowe)

(miejscowos¢, data)
(adresat wniosku)

Whiosek o wyrazenie zgody na odbywanie podrézy sluzbowej samochodem osobowym
nieb¢dgcym wlasnoscig pracodawcy

Na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy

stuzbowej wnosze¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowejdo ...t ]
W terminie  .......oceeveiiiiiiiinenn., , samochodem osobowym niebedagcym wlasnoscig

pracodawcy, 0 numerze rejestraCyjnymm ...oouvveereverenrerernerneennenns 1 pojemnosci skokowej
silnika ... , w celu realizacji nastgpujacych zadan stuzbowych:

Oswiadczam, ze samochdéd ma wazny przeglad techniczny oraz posiada ubezpieczenie
odpowiedzialnosci cywilnej posiadaczy pojazdéw mechanicznych.

Uzasadnienie wniosku

.................................................................................................................

Kalkulacja kosztéw przejazdu samochodem prywatnym:
liczbakm ............... x stawka za 1 km przebiegu ..............=eiieen 2,
zgodnie z Zarzadzeniem Nr .../.... Starosty L.odzkiego Wschodniego zdnia .................

(czytelny podpis )

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody*

............................................................

(data) (podpis osoby wyrazajacej zgode)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/2023
Starosty L.6dzkiego Wschodniego
Z dnia 17 stycznia 2023 r.

UMOWANR.............
w sprawie uzywania samochodu prywatnego w celu odbycia podroézy sluzbowej

zawarta w dniu ....................c....... W Lodzi, pomigdzy Starostwem Powiatowym w Lodzi

90-113 L6dZ, ul. Sienkiewicza 3, dzialajagcy w imieniu Pracodawcy:

(imig i nazwisko ) (stanowisko shuizbowe *)
* wpisa¢ wlasciwe — Starosta Lodzki Wschodni, Wicestarosta £6dzki Wschodni, Etatowy Czlonek Zarzgdu,
Sekretarz Powiatu
zwanym w dalszej cze$ci umowy Pracodawcy

a
(imie i nazwisko pracownika) (stanowisko stuzbowe)
legitymujagcym  si¢  dowodem  0SObistym  ........cciiiiiiiiiiiienne , zZwanym dalej
Pracownikiem
§1
1. Pracownik oswiadcza, ze jest wlascicielem / wspdiwlascicielem / uzytkownikiem**
sprawnego technicznie samochodu osobowego marki ............... rok produkciji ......... ,
0 numerze rejestracyjnym ............. o pojemnosci skokowej silnika ............ , ZWanego

dalej ,,samochodem prywatnym”.

2. Pracownik o$wiadcza, ze samochod, o ktérym mowa w ust. 1, posiada wazny przeglad
techniczny oraz polise obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
posiadaczy pojazdow mechanicznych.

3. Pracownik o$wiadcza, ze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania pojazdami.

§2

1. Na wniosek Pracownika, Pracodawca wyraza zgod¢ na uzywanie przez niego samochodu
prywatnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, jako $rodka transportu w podrozy stuzbowej,
na warunkach okreslonych w ust. 2 i 3.

2. Pracownik os$wiadcza, ze bedzie uzywal samochodu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1,
w podrézy stuzbowej do ............... , W celu realizacji zadan stuzbowych polegajacych na
ettt e, W dniu/dniach **. Ll -

3. Strony zgodnie os§wiadczajg, ze w podrozy stuzbowej, o ktérej mowa w ust. 2, towarzyszy¢
Pracownikowi bg¢da nastepujace osoby begdace pracownikami Starostwa Powiatowego
w Lodzi, ktére wyrazily zgode na odbycie podrézy stluzbowej samochodem prywatnym
Pracownika: (w takim przypadku nalezy zapisa¢ w umowie)



§3
Z tytuhu uzywania samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej Pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn liczby przejechanych
kilometréw przez odpowiednig stawke za 1 kilometr okreslong w Zarzadzeniu Nr .../...
Starosty L.6dzkiego Wschodniego zdnia .................... .

§4
Zwrot kosztow, o ktorych mowa w § 3, zostanie wyliczony na podstawie zalgczonej ewidencji
przebiegu pojazdu, ktérej wzor stanowi zatgcznik do umowy.

§5
Zwrot kosztow, o ktéorych mowa w § 3, stanowi catkowita rekompensate przyshugujaca
Pracownikowi z tytulu uzywania samochodu prywatnego do odbycia podrézy stuzbowe;.

§6
1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za uszkodzenie, zniszczenie, kradziez lub inne
szkody w samochodzie prywatnym powstale w czasie podrézy stuzbowej. Nie odpowiada
takze za szkody wyrzadzone innym uczestnikom ruchu drogowego.
2. Koszty zwigzane z awarig, naprawg i transportem samochodu prywatnego ponosi
Pracownik.
§7

Umowa zostaje zawarta na czas odbycia podrozy stuzbowej w dniu/dniach **...............

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowsg majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§9
Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Pracodawca Pracownik

*¥wybra¢ wlasciwe



Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 4/2023

Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 17 stycznia 2023 r.

(stanowisko stuzbowe)
(miejscowos¢, data)

(adresat wniosku)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze na wlasng odpowiedzialno$¢ dokonalam/em zmiany $rodka transportu

na inny, niz wskazany w ,poleceniu wyjazdu stuzbowego" nr

(czytelny podpis )



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 4/2023
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 17 stycznia 2023 r.

(stanowisko stuzbowe)

(miejscowosé, data)
(adresat wniosku)

Whiosek o wyrazenie zgody na pokrycie kosztow podroézy stuzbowej na podstawie
udokumentowanych kosztéw dojazdow Srodkami komunikacji miejscowe;j

Na podstawie § 9 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
wnosz¢ o wyrazenie zgody na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej do ........ooiviiiin ,
W HermMINIe ....oovviiiiiiinineiineennnss , na podstawie udokumentowanych kosztow dojazdéw

srodkami komunikacji miejscowe;j.

.................................................................

(czytelny podpis )

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data) (podpis osoby wyrazajacej zgodg

*niepotrzebne skresli¢



